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«DISPOE SOBRE O PLANO DE CARGOS, CARREIRA
E VENCIMENTOS DA CAMARA MUNICIPAL DE

ITAPORANGA”.

JOSE CARLOS DO NUTE RODRIGUES, Prefeito Municipal de
ltaporanga, Estado de S0 Paulo, no uso de suas atribuigcoes
legais, faz saber que a Camara Municipal aprovou e ele
sanciona e promulga a seguinte LEL

TiTULO |
DISPOSICOES PRELIMINARES

Artigo 1° O Plano de Cargos, Carreira e Vencimentos da Camara Municipal
de ltaporanga passa a obedecer a reestruturaga@o estabelecida nesta lei e nos
anexos que a integram.

Artigo 2° O presente plano compreende 0S cargos de provimento
permanente/efetivo e de provimento temporario/comissao, a carreira e a
estrutura/escala de vencimentos dos servidores da Camara.

Artigo 3° A carreira do servidor do Poder Legislativo Municipal tem como
principios basicos:

| - a profissionalizag@o, que pressupbe vocagdo e dedicag@do ao

parlamento e qualificacéo profissional, com remuneracdo condigna e condigdes

adequadas de trabalho;
Il - a valorizagédo do desempenho, da qualificagéo e do conhecimento;

Il - a progressédo através de mudanca de nivel de habilitagéo e de
promogdes periddicas.

TITULO N
DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO E TRANSITORIO

CAPITULO|
DA TRANSFORMAGAO e DA ESTRUTURA

Artigo 4° Os cargos do Poder Legislativo Municipal sdo aqueles existeljtes
atualmente e 0s transformados com denominagao nova, conforme estabelecidos
pelos Anexo | - Quadro Cargos de Provimento Permanente, e; Anexo Il - Quadro de

Cargos de Provimento Transitorio.
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§ 1° Devera ser promovido pelo Departamen
supervisdo do Presidente da Camara, novo enquadramento dos servidores ativos
nas respectivas referéncias da Escala Padréo de Vencimentos Ref/Grau, observado

o que dispde o artigo 24 desta Lei.
§ 2° No enquadramento dos atuais servidores, nenhum deles devera ficar com

vencimento inferior ao que ocupa atualmente.

Artigo 5° Para os efeitos desta Lei considera-se.
| - Servidor Publico: pessoa legaimente investida em cargo, sob ©

regime do Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de Itaporanga;
Il - Cargo: criado por Lei em numero certo e com denominagao propria,
constituindo-se no conjunto de atribuicdes, deveres e responsabilidades cometidas a

um servidor, mediante retribuicdo pecuniaria padronizada;
Il - Vencimento: retribuicdo paga mensalmente pelo efetivo exercicio

do cargo, correspondente ao valor da referéncia fixada nesta Lei.

IV - Remunerag&o: vencimento acrescido das quantias referentes as
vantagens pecuniarias ind ividuais a que o servidor tem direito;

V - Referéncia: simbolo indicativo da classificacdo do cargo,

identificada por algarismos;
VI - Carreira: conjunto de Cargos de Provimento Efetivo para os quais,

os Servidores poderdo mudar de classe, mediante promogao;
VIl - Padrao de vencimento: valor correspondente ao conjunto de

Referéncia e Grau;
VIl - Progress&o: passagem de graus do servidor na mesma categoria

funcional.
IX - Grau: valor fixado para cada referéncia € identificado por letras

mailsculas em ordem alfabética, sempre com diferenca de 5% (cinco por cento) de
um para outro.

Artigo 6° Os cargos que compdem o Quadro de Cargos de Provimento
Permanente, de acesso exclusivamente por Concurso publico estéo organizados de
acordo com a escolaridade exigida, com requisitos e descrigdes especificas de cada
cargo, constantes nos Anexos lll, Ve V.

Artigo 7° Os cargos de provimento permanente/efetivo s&o estruturados em
carreira.

Paragrafo unico - Os cargos de carreira sdo os que possibilitam a
movimentagéo de seus ocupantes mediante promog&o.

Artigo 8° Os cargos que compdem o Quadro de Cargos de Provimento
Transitorio — comisséo efou de livre nomeagdo e exoneragéo, estao organizados de
acordo com a escolaridade exigida e conforme as descricées constantes do Anexo
V1. ’

Paragrafo unico - Ao servidor efetivo que vier a ocupar cargo em comisséo,
Ihe sera devido o vencimento maior, enquanto permanecer no cargo, acrescido de
todas as vantagens pessoais inerentes ao seu cargo de carater permanente/efetivo.
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CAPITULO i L A
DA ADMISSAO |—

Artigo 9° A admiss@o de pessoal se fara mediante concurso publico de
provas ou de provas e titulos, de acordo com a natureza e a complexidade do cargo.

§ 1° Para que seja autorizada a abertura de concurso publico, a chefia da
unidade interessada devera solicitar admiss&o de pessoal mediante indicagéo do
cargo a ser preenchido e justificar-lhe a necessidade.

§ 2° Observada a exigéncia de vaga e havendo aprovagéo para o processo de
admiss@o, sera constituida comissdo de no minimo trés membros para a realizag&o
do concurso publico, composta de pelo menos dois servidores do Legislativo, sob a
coordenacéo do Presidente da Camara.

§ 3° Para a elaboragéo e a corregdo das provas serd designada banca
examinadora, da qual poder&o fazer parte servidores € pessoas externas a Camara
desde que sejam técnicas e com especialidades em concursos publicos.

§ 4° A Camara podera, a seu critério, delegar a atribuig@o de realizar concurso
publico a entidade publica ou privada de notéria seriedade e competéncia nesse tipo
de certame, com o acompanhamento da comissao referida no § 2° deste artigo.

§ 5° A contratag&o por tempo determinado sera feita em carater excepcional e
provisério, quando de interesse publico, precedida de processo seletivo simplificado,
obedecida a qualificagéo minima dos artigos 6° e 8° desta lei.

§ 6° Os vencimentos de admisséo do novo servidor corresponderéo aos

valores estabelecidos no Anexo Vil — Tabela de Vencimentos Ref./Grau.

Artigo 10 O indexador usado para revisdo geral anual da Tabela de
Vencimentos Ref./Grau dos servidores da Céamara Municipal, sera o do IGP-M
(FGV), sempre no més de janeiro de cada ano, tomando se por base O
indice/percentual apurado no exercicio imediatamente anterior.

Paragrafo unico — Podera ser concedido aumento real na tabela de
vencimentos ref/grau, mediante impacto financeiro/orcamentério fornecido pelo
departamento contabil, desde que ndo haja desestabilizagdo ou desequilibrio

econdmico.

Artigo 11 Nos termos da legislagdo vigente, para O servidor adquirir
estabilidade no servico publico devera cumprir o estagio probatério de (3) trés anos.

Artigo 12 A jomada de trabalho dos servidores publicos permanentes e
temporarios da Camara, com excecdo do Assessor Juridico, serdo de (40) quarenta
horas semanais e ndo excedera (8) oito horas diarias, permitida a compensagéo de

horario a critério do Presidente da Camara.
Paragrafo Gnico — O horério de trabalho seré fixado pelo Presidente da

Camara mediante ato proprio, de acordo com a necessidade do servico, cuja
duracdo ndo podera ser superior a (8) oito horas diarias e (40) quarenta horas

semanais.
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Artigo 13 Os servicos extraordinarios prestados por convocagdo da
Presidéncia, serdo obrigatoriamente vistados pelo Chefe Administrativo da Camara,
cabendo ao Presidente autorizar o seu pagamento ou envio ao banco de horas.

Paragrafo anico — As horas extras, realizadas e enviadas para o Banco de
horas, serdo compensadas com dias de folga no exercicio de sua realizagéo.

CAPITULO Il
DO DESENVOLVIMENTO NA CARREIRA

SEGAO |
DISPOSIGOES GERAIS

Artigo 14 O desenvolvimento do servidor na carreira se dara por progressao
com avango de graus, enquadrando-se cada servidor no seu respectivo cargo na
Tabela de Vencimentos Ref./Grau — Anexo VII, observados os itens 1 a 4 do artigo
24 desta lei, e podera ser por merecimento, com intersticio de (3) trés anos, e/ou por
conhecimento, anualmente.

Paragrafo Unico — Fica indexado em (3 %) trés por cento sobre o grau a que
estiver enquadrado o servidor respectivamente na carreira para fins promocionais.

SEGAO Il
DA PROGRESSAO POR MERECIMENTO

Artigo 15 A progresséo por merecimento & a concesséo de um percentual de
(3%) trés por cento sobre a referéncia/grau a que estiver enquadrado o servidor,
visando a valorizagdo profissional, observados na avaliagdo os (3) trés anos de
efetivo exercicio no cargo e os seguintes critérios:

| — conhecimentos técnicos, considerando a capacidade do funcionario em
englobar a base de conhecimentos tedricos e a capacidade de aplicagdo pratica dos
mesmos;

Il — capacitagdo e conhecimento do funcionario no exercicio das fungdes
atribuidas;

(Il — atengdo, qualidade e empenho no trabalho executado;

IV — o tempo de servicos prestados na Camara;

V - agilidade de raciocinio, considerandc a facilidade de raciocinar
rapidamente, a partir da percepgcao dos elementos-chave para resolugdo dos
problemas que venham surgir na area pela qual o funcionario é responsavel ou em
que trabalha;

VI - capacidade de chefia, considerando a facilidade de lideranga, mantendo
naturalmente a sua autoridade com conhecimento das matérias do setor e
interessando-se pelos seus subordinados;

Fone/Fax: (15) 3565-1397 - E-mail: prefeituraitapor:

2



LLRERLERQAIEANERNARAREOIANEL

IRIYAERCY FRZANN

VIl — responsabilidade, considerando a maneira pela qual o funcionario
executa os trabalhos e a confiancga que inspira quando uma tarefa ou atribui¢éo lhe é
determinada;

VIl — assiduidade, considerando a frequéncia e a pontualidade do funcionario
no cumprimento dos horarios estabelecidos para prestagao de servicos;

IX — agilidade fisica e manual do funcionario, considerando a rapidez e a
coordenagdo de movimentos exigidos para a execugao do trabaiho;

X — iniciativa do funcionario, considerando a_ vivacidade em perceber os
pontos importantes e agir acertadamente, quando necessario;

XI — dedicacdo, considerando o interesse manifestado pelo funcionario, no
aperfeicoamento dos trabalhos da Camara Municipal,

Xl — atitude no trabalho, considerando a maneira de ser do funcionario,
exigida em qualquer circunstancia;

XlIl — colaboragdo com o grupo, considerando a boa vontade do funcionario
para com as pessoas que o cercam € com ele trabalham;

XIV — o desempenho do funcionério em atribuigdes ou tarefas diferentes das
atinentes ao seu cargo,

XV — condicdes de trabalho oferecidas ao funcionario para a execugao das
atribuicdes ou tarefas, quanto a qualidade fisica dos instrumentos necessarios.

Paragrafo Unico — Para a aplicagdo dos critérios acima adotados seréo
utilizados os conceitos: Otimo, satisfatério, pouco satisfatério e ruim, sendo
considerado apto o funcionario que obtiver, no minimo, 70% (setenta por cento) de
conceito “satisfatério” no total dos fatores em que foi avaliado.
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Artigo16 N&o sera concedida progress&o a servidor:

| — que esteja em estéagio probatério;

Il — que tenha atingido o Ultimo nivel da tabela correspondente ao cargo em
gue se enquadra;

I = inativo.

§ 1° Perdera o direito & progressao por merecimento o servidor que, no
periodo aquisitivo:

| — ndo tenha atingido pontuagdo minima na avaliagao de desempenho;

Il — tenha gozado por periodo superior a (6) seis meses, as licencas
mencionadas nos incisos 1X, X e Xl da Lei Complementar n° 003/2001, a saber:
licenca por transferéncia do conjuge, licenca por doenca em pessoa da familia,

licenca para tratar de interesses particulares; e,
Il — tenha sofrido as penas disciplinares de adverténcia ou de repreensao.

§ 2° O servidor que sofrer pena de suspens&o perdera o direito & progressao

por merecimento pelo periodo de (3) trés anos.

§ 3° A promoga&o por merecimento dar-se-a mediante prévia avaliagdo atraves
de relatério subscrito pelo Presidente da Camara Municipal e devera ser efetivada na
data do aniversario de sua primeira admissdo, mediante portaria e tera vigéncia

imediata.

Artigo 17 Sera concedido gratificagdo a servidor que promova atividades de
colaboragdo em trabalhos técnicos ou cientificos, ou pela execucédo de tarefas
estranhas as atribuicdes normais do cargo.
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Paragrafo unico — A gratificagdo concedida neste artigo ndo se incorporara a
remuneragao para todos os efeitos, observado o que dispde o Art. 117, |l do Estatuto
dos Servidores do Municipio de ltaporanga.

SECAO I
DA PROGRESSAO POR CONHECIMENTO

Artigo 18 A progressao por conhecimento € a concess&o de um percentual
de no minimo (3%) trés por cento sobre a referéncia/grau a que estiver enquadrado
o servidor, visando a valorizacdo da qualificacdo profissional, concedida anualmente
assim determinado:

| — (3%) trés por cento quando o servidor apresentar diploma de concluséo do
ensino médio, desde que esta escolaridade ndo seja requisito ao cargo,

Il — (3%) trés por cento quando o servidor apresentar diploma de concluséo
de curso sequencial, desde que esta escolaridade n&o seja requisito ao cargo;

Ill — (6%) seis por cento quando o servidor apresentar diploma de conclusé&o
de curso de graduacdo de ensino superior, desde que esta escolaridade néo seja
requisito ao cargo;

IV - (%) seis por cento quando o servidor ocupante do cargo de Contador
apresentar, além do curso exigido para o provimento, diploma de conclusao de outro
curso de ensino superior correlato as atividades da Camara;,

V — (6%) seis por cento quando o servidor apresentar certificado de conclus&o
em especializagdo correlato as atividades da Camara, com carga horaria igual ou
superior a 360 horas;

VI = (12%) por cento quando o servidor apresentar diploma de conclus&o de
curso de mestrado ou doutorado;

VI — (3%) trés por cento quando o servidor apresentar certificados de
participacdo em palestras ou cursos de aperfeicoamento ndo correlatos com as
atividades da Camara, cujo somatério de carga horaria seja igual ou superior a (100)
cem horas; e

VIIl — (3%) trés por cento quando o servidor apresentar certificados de
participacdo em palestras ou cursos de aperfeicoamento correlatos com as
atividades da Camara, cujo somatério de carga horéria seja igual ou superior a 100
(cem) horas.

§ 1° O servidor devera apresentar requerimento de progressao por
conhecimento, devidamente fundamentado, com as informagdes e certificagcbes
pertinentes, ao Presidente da Camara que sera responsavel pela analise e
conferéncia da autenticidade da documentagdo apresentada e, constatada alguma
irregularidade, podera propor abertura de sindicancia.

§ 2° Juntamente com o requerimento deverdo ser apresentados o original e a
copia dos documentos comprobatorios.

§ 3° Para efeito da concessdo da progress@o nos casos previstos nos inCisos
VIl e VIl deste artigo, observar-se-a o seguinte:
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| — Serdo considerados os cursos realizados nos ultimos—{5)--GinEo.-anos,
contados da data da vigéncia desta lei, desde que nado tenham sido pagos pela
Camara;

Il — A partir da vigéncia desta lei sera considerado somente um curso
custeado pela Camara por ano:

Il — Se o somatdrio do nimero de horas for superior a 100 (cem), sera
concedida apenas uma progress&o por ano, ficando o restante das progressdes a
ser concedido em exercicios posteriores; :

IV — Se o servidor ministrar treinamento interno cujo conhecimento tenha
adquirido por conta prépria e n&o receber respectiva remuneracdo, 0 numero de
horas sera contado em dobro: e

V — O servidor s6 podera apresentar novo requerimento apds decorrido (1)
um ano do deferimento do Gltimo.

§ 4° O ndmero de horas dos cursos referidos no paragrafo anterior e
realizados apés o inicio da vigéncia desta lei sera computado da seguinte forma:

| = quando for pago integralmente pelo servidor, 0 nimero de horas sera
contado na sua totalidade;

Il - quando for pago integralmente pela Camara, o nimero de horas sera
contado pela metade; e

Il — quando for pago em parte pela Camara e em parte pelo servidor:

a) a parte paga pela Camara sera caiculada proporciocnalmente ao custo e

dividida pela metade: e

b) a parte paga pelo servidor seréd calculada proporcionalmente ao custo e

computada em cem por cento.

§ 5° Fica vedado o coémputo de um mesmo certificado ou diploma para mais
de uma progresséo.

§ 6° Ficam reconhecidos para fins de promogéo por conhecimento os cursos
de Técnica Legislativa, Administragdo Publica em geral, Ciéncias Contéabeis, Direito,
Gestao Publica, Gestdo de Pessoas no Servigo Publico, Ciéncias Econdémicas e
outros correlatos inerentes as atividades da Camara.

Artigo 19 Os cursos constantes do artigo anterior terdo observancia ao
seguinte:

| — cursos do ensino médio e seqiencial ou do ensino superior: ofertados por
instituicao reconhecida ou autorizada pelo MEC:

Il — cursos de especializacdo: devem cumprir as resolugées do Conselho
Nacional de Educacéo;

lIl - cursos de pés-graduag@o nos niveis de mestrado ou doutorado: devem
ter registro no MEC e cumprir as resolugées do Conselho Nacional de Educacéo; e

IV — cursos ou palestras de aperfeicoamento: ofertados por instituices
devidamente constituidas ou por pessoas fisicas.

§ 1° N&o sendo possivel a entrega do diploma quando do requerimento da
progress&o, o servidor podera entregar a declaracdo de conclusdo de curso emitida
pela instituicdo que o promoveu e apresenta-lo do prazo de (6) seis meses.

§ 2° O prazo previsto no paragrafo anterior podera ser prorrogado por (6) seis
meses mediante requerimento do servidor.
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§ 3° Caso ndo apresente o certificado no prazo previsto nos paragrafos
anteriores, o servidor devera devolver os valores recebidos.

CAPITULOIV
DA SUBSTITUIGAO E CEDENCIA

Artigo 20 Podera haver substituicBo nos casos de impedimento legal dos
ocupantes de cargos de provimento temporario e de servidor investido em cargo de
chefia, nos termos do artigo 49 da Lei Complementar n® 003/2001.

Paragrafo unico — A substituicdo devera ser precedida de designagdo por
meio de portaria. :

Artigo 21 A cedéncia € o ato pelo qual o servidor efetivo € colocado a
disposicdo de outros orgédos dos entes publicos federados, sendo afastado das
atribuicbes do seu cargo na administragéo do Poder Legislativo Municipal, mediante
autorizac@o do Presidente da Camara.

§ 1° A cedéncia sera permitida somente sem 6nus para o Poder Legislativo;

§ 2° E vedado desvio de fungéo;

§ 3° E vedado a cedéncia de servidor que ndo tenham completado o estégio
probatorio e que possuam nos (2) dois ultimos anos, mais de (5) cinco faltas ndo
justificadas.

CAPITULOV
DOS VENCIMENTOS

Artigo 22 Os vencimentos iniciais dos cargos do Quadro de Pessoal de
Provimento Permanente e Temporario s&o aqueles constantes da Tabela de
Vencimentos Ref./Grau — Anexo VI, conforme escala de referéncias respectiva de
cada cargo, de acordo com os Anexos | e Il desta Lei.

Artigo 23 Os cargos de provimento em comissdo, de livie nomeacgédo e
exoneracgéo, tém finalidade de apoio as atividades politico/administrativas, com o
objetivo de dar sustentagdo técnica e burocritica ao exercicio do mandato dos
vereadores, ao exercicio das atribuicées legais e regimentais dos membros da
Mesa, e se destinam as atribuicdes de direcdo e de assessoramento.

Artigo 24 Aos servidores ativos sera garantido enquadramento na Tabela de
Vencimentos Ref/Grau - Anexo VII, observado o tempo no servigo publico municipal,
devidamente comprovado, obedecendo a seguinte ordem:

1) 5 anos — Grau B;

2) 10 anos — Grau C;

3) 15 anos — Grau D;

4) 20 anos — Grau E; iy
5) 25 anos - Grau F; . }{
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6) 30 anos — Grau G; ijfi ne /
7) 35 anos — Grau H. i fﬁ/
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Paragrafo unico — O enquadramento sera promovido por portaria baixad
pelo Presidente, mediante documentos comprobatérios que obrigatoriamente ficarao
arquivados no prontudrio de cada servidor da Camara.

TiTULO I
DA CAPACITACAO PROFISSIONAL

Artigo 25 Sera permitido a capacitagdo, treinamento e desenvolvimento dos
servidores, e realizagdo de cursos que venham beneficiar as atividades de
funcionamento da Camara Municipal.

§ 1° A participag@o nos eventos se dara nos seguintes casos:

| — por iniciativa da Presidéncia, verificada a necessidade e o interesse
publico;

Il — por iniciativa dos servidores, mediante requerimento ao Presidente,
comprovado o real interesse ao servigo publico;

§ 2° Ao término do aprendizado, cabera ao servidor a apresentacédo de
relatério das atividades desenvolvidas, bom como de certificado de conclus&o, no
prazo de (5) cinco dias ap0s a realiza¢ao do evento.

§ 3° A Camara Municipal custeara integralmente as despesas com transporte,
hospedagem, alimentagdo e inscrigdo do respectivo evento, devidamente
comprovadas e justificadas.

Artigo 26 Ao ocupante do cargo de Assessor Juridico serd permitido
flexibilidade de horério, motivada por interesse da Camara com prévia autorizacao
do Presidente, observando-se o cumprimento da jornada de trabalho e a assinatura
do livro-ponto.

Artigo 27 A cada (2) dois exercicios, no inicio da gestéo da Mesa Diretora, o
Chefe Administrativo devera ser consultado pelo Presidente da Camara sobre a
necessidade de pessoal na administragdo e em caso positivo devera justifica-la.

Paragrafo Gnico - Havendo necessidade e observada a existéncia de vaga, o
preenchimento se fara mediante concurso publico, observada a legislagao vigente e
os termos desta lei.

Artigo 28 Compete ao Presidente da Cémara decidir em processos de
admissdo, de progressdo e de substituigdo, ouvido, previamente, o Chefe
Administrativo e o Assessor Juridico.

Artigo 29 Além das disposigdes contidas nesta lei aplicam-se, no que lhe
couber, aquelas previstas na Constituigdo da Republica Federativa do Brasil, na Lei
Organica do Municipio, no Estatuto dos Servidores Publicos Municipais € na
Resolugao n® 03/08 para os servidores ocupantes de cargos efetivos € em comissao.
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Artigo 30 As despesas decorrentes com a execucao da presente ‘Lei—eerrerae-por
conta das dotagdes proprias do or¢amento vigente, suplementadas se necessario,

na forma da Lei. et
' ~

-

Artigo 31 Esta Lei, entra em vigor na data dg,sué/pub!ipaééo.

/
ltaporanga, 30 deﬁargo de 20/09.
S
rd

s

f{ : .
JOSE CARLOS bo TE RODRIGUES
PREFEIT UNICIPAL
Governo Municipal — Cidade de ltaporanga

Cidade Solidaria

Registrada e Publicada, nesta Diretoria na data supra.
)

S

FABIANA FERNANDA DE SOUZA
DIRETORA ADMINISTRATIVA




ANEXO | _

QUADRO DE CARGOS PERMANENTES

SITUAGCAO ANTIGA
Cargo/Fungao Quantidade Ocupade Vago
Encarregado de limpeza 01 01 00
Seguranca 01 01 00
Auxiliar Parlamentar 01 01 00
Assistente de Mesa 01 00 01
Contador 01 01 Q0
Chefe Administrativo 01 01 00

QUADRO DE CARGOS PERMANENTES

SITUAGCAO NOVA
Cargo/Fungéo Quantidade Ocupado Vago Ref/Grau
Zelador , 01 01 00 |
Vigia 01 01 00 !
Auxiliar Parlamentar 01 01 00 i
Assistente da Mesa 01 00 01 v
Chefe Administrativo 01 01 00 Vi
Contador 01 01 00 Vii
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QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO TRANSITORIO

SITUACAO ANTIGA
Cargo/Fungao | Quantidade Ocupado Vago
Assessor Juridico 01 01 00
Secretario 01 01 00

QUADRO DE CARGOS PROVIMENTO TRANSITORIO

SITUAGCAO NOVA

Cargo/Fungao Quantidade Ocupado Vago | Ref/Grau
Assessor de Secretaria 01 01 00 Vv
Assessor Juridico 01 01 00 Vil
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REQUISITOS DOS CARGOS DE PROVIMENTO PERMANENTE

Cargo/Fungio Requisitos Quantidade
Zelador Ensino Fundamental Incompleto (1° ciclo) 01
Vigia Ensino Fundamental Incompleto (1° ciclo) 01
Auxiliar Parlamentar | Ensino Fundamental Completo (2° ciclo) 01
Assistente de Mesa | Ensino Fundamental Completo (2° ciclo) 01
Chefe Administrativo | Ensino Médio Completo 01

Ensino Superior Completo com registro no
Contador Conselho Regional de Contabilidade 01
ANEXO IV

REQUISITOS DOS CARGOS DE PROVIMENTO TRANSITORIO

Cargo/Fungio Requisitos Quantidade
: Ensino Superior Completo com registro na
Assessor Juridico Ordem dos Advogados do Brasil 01
Assessor de| Ensino Fundamental Completo (2° ciclo) 01
Secretaria
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DESCRICOES DOS CARGOS DE PROVIMENTO PERMANENTE

CATEGORIA FUNCIONAL: ZELADOR
PADRAO DE VENCIMENTOS: |

ATRIBUICOES: Proceder a limpeza e conservagao dos locais de trabalho, fazer
arrumacao e remogao de moéveis, maquinas e materiais.

ESPECIFICAGCOES DAS ATRIBUICOES .

Preparar café, cha, sucos e outros, bem como servi-los;

Servir café e 4gua aos visitantes quando solicitado;

Manter a cozinha em boas condi¢des de uso;

Fazer trabalhos de limpeza nas dependéncias da Camara:

Proceder a limpeza de pisos, vidros, lustres, paredes e forros, moéveis e instalacées
sanitarias;

Remover lixos e detritos; lavar e encerar o piso; retirar o pé dos livros, estantes e
armarios; proceder a arrumagéo, conservagido e remocdo de méveis, maquinas e
materiais; lavar lougas e proceder a limpeza da cozinha; transportar volumes e
executar tarefas afins.

Executar outras atividades correlatas as acima descritas, a critério do superior
imediato.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) Horario: periodo normal de 40 horas semanais.
b) Outras: o exercicio do cargo podera exigir a prestacdo de servicos a noite,
domingos e feriados, bem como a realizag&o de trabalhos de limpeza antes
ou depois do expediente da Camara.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) Aprovagdo em concurso publico;
b) Instrugéo: sem especializagéo;
¢) Idade: minima de 18 anos.

CATEGORIA FUNCIONAL: VIGIA ?
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ATRIBUICOES: Verificacdo de todas as portas e janelas na Camara Municipal;
comunicar ao chefe administrativo sobre qualquer irregularidade havida durante o
periodo de trabalho; circulagdo pelo prédio em sua parte interna e externa;
comunicagéo imediata com a Policia quando houver necessidade de intervencéo da
mesma.

Executar outras atividades correlatas &s acima descritas, a critério do superior
imediato.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) Horario: das 22 horas as 06 horas do dia seguinte, sendo 40 horas semanais.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) Aprovag&o em concurso publico;
b) Instruc&o: sem especializacéo;
c) ldade: minima de 18 anos.
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CATEGORIA FUNCIONAL: AUXILIAR PARLAMENTAR __Wm
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PADRAO DE VENCIMENTOS: Ili ;.f.:."l'fl'f',f}':;...,.,_.....'..'.'_,.;._..:'

ATRIBUICOES: Atendimento ao publico e do telefone:

Receber ligagbes telefonicas e'transferi-las aos ramais solicitados:

Efetuar ligagbes interurbanas solicitadas e registra-las em impresso proprio para o
devido desconto em folha de pagamento quando se tratar de ligacdes particulares;
Imprimir o relatério de ligagdes telefénicas e encaminha-lo ao setor competente para
calculo dos valores para posterior desconto em folha de pagamento;

Scanear ou digitalizar as leis, portarias e decretos em sistema informatizado proprio;
Auxiliar em todos os servicos afetos as sessdes legislativas, responsavel pela
maquina copiadora do Legislativo e executar outras atividades correlatas as acima
descritas, a critério do superior imediato.

CONDIGOES DE TRABALHO:
a) Horario: periodo normal de 40 horas semanais.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) Aprovagdo em concurso publico;
b) Instrugéo: 2° ciclo;
c) ldade: minima de 18 anos.
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CATEGORIA FUNCIONAL: ASSISTENTE DA MESA
PADRAO DE VENCIMENTOS: IV

ATRIBUICOES: Atendimento ao publico e do telefone, execugdo de servicos
bancarios, envio de correspondéncias;

Digitar proposicGes e demais correspondéncias, organizar o arquivo permanente;
Manter cadastro autorizado de cargos, seus titulares e enderecos relativos a érgaos
federais;

Manter lista telefénica e agenda telefénica atualizada e em boas condigdes de uso;
Manter controle do estoque, efetuar o levantamento de necessidade de sua
reposi¢éo, conferir os materiais adquiridos e assinar as requisicdes;

Coordenar as atividades do sistema de som nas sessées da Camara;

Executar outras atividades correlatas as acima descritas, a critério do superior
imediato.

CONDIGOES DE TRABALHO:
a) Horério: periodo normal de 40 horas semanais.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) Aprovagéo em concurso publico:
b) Instrugéo: 2° ciclo;
c) ldade: minima de 18 anos.
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PADRAO DE VENCIMENTOS: Vi

ATRIBUIGOES: Receber, conferir e registrar todos os processos legislativos e
acompanhar os prazos de tramitacéo;

Elaborar pauta, acompanhar a apreciagdo das matérias constantes da pauta e
executar os trabalhos de apoio a realizag&o das sessées ordindrias, extraordinarias
€ especiais;

Dar encaminhamento as matérias conforme determinacdo do Presidente:

Secretariar as comissbes legislativas, elaborar os documentos a serem por estas
expedidos, bem como os relatdrios a serem apresentados;

Controlar o prazo para conclusdo dos trabalhos das comissdes temporarias e a
representag&o do Legislativo perante érgéos externos:

Elaborar a redacéo final, os autégrafos de projetos, bem como encaminhar e conferir
a publicagdo destes; ,

Elaborar ata resumida das sessfes ordinarias e extraordinarias, e na integra das
sessOes solenes, na forma regimental, e transcrever pronunciamentos quando
solicitado;

Elaborar ata resumida, ou na integra quando solicitado, das reunides das comissdes
permanentes e temporarias e das audiéncias publicas:

Registrar no sistema informatizado da Camara atas das sessdes ordindrias e
solenes e das audiéncias publicas:

Redigir e digitar oficios oriundos de requerimentos e de pedidos de informactes e
controlar o prazo de envio de respostas a estes;

Elaborar a pauta de requerimentos e de pedidos de informacdes a serem apreciados
nas sessdes;

Registrar no sistema informatizado da Camara os despachos dados aos
requerimentos, pedidos de informagdes, votos de pesar e justificativas de auséncia:
Fornecer relatério dos requerimentos e dos pedidos de informagdes aos respectivos
autores e prestar informacgdes aos assessores e servidores da Céamara;

Receber, conferir e protocolar expedientes internos e externos que déem entrada na
Cémara, dando-lhes i devido destino;

Protocolar e expedir a correspondéncia oficial da Camara;

Classificar documentos e arquiva-los:

Organizar os servigos administrativos no que diz respeito aos bens e aos demais
servidores;

Zelar pelo patriménio, méveis, materiais de expediente e outros;

Autorizar a aquisicdo de materiais e executar outras atividades correlatas as acima
descritas, a critério do Presidente da Camara.
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CONDIGOES DE TRABALHO:
a) Horario: periodo normal de 40 horas semanais.
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REQUISITOS PARA PROVIMENTO: &
a) Aprovagdo em concurso publico; L — ::2;1;."::"’t.':';‘._'::':::i‘_:;:'?
b) Instrug&o: Ensino médio completo;
c) ldade: minima de 18 anos.
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CATEGORIA FUNCIONAL: CONTADOR
PADRAO DE VENCIMENTOS: VIi

ATRIBUIGOES: Manifestar-se nos processos administrativos de ordem financeira:
Assessorar os vereadores em matérias orcamentariag, tributarias, financeiras e
outras relacionadas a Contabilidade Publica;

Exarar pareceres sobre balancetes patrimoniais, orgamentarios, econdmicos e
financeiros da Administracéo Direta;

Assessorar os vereadores sobre mateérias do Plano Plurianual de Investimentos, do
Orcamento Anual e da Lei de Diretrizes Orgamentarias;

Elaborar projetos de lei sobre matérias orgamentarias e financeiras;

Elaborar e exercer o controle de execucdo do orcamento da Camara;

Elaborar demonstrativos mensais, balancetes, balangos e prestacdo de contas da
Camarg;

Elaborar relatérios de gestao fiscal e de execucdo orgamentaria;

Acompanhar o cumprimento da Lei de Responsabilidade Fiscal pelos Poderes
Executivo e Legislativo do Municipio;

Realizar auditoria contabil e financeira;

Registrar os atos e fatos de natureza contabil e elaborar os demonstrativos
financeiros correspondentes;

Elaborar empenho das despesas e ordens de pagamento e controlar o saldo das
dotagbes orgamentarias:

Efetuar pagamentos de notas fiscais, faturas e demais documentos financeiros,
mediante empenho:

Receber, registrar, e controlar o numerario transferido pelo Executivo Municipal,
mantendo-o em conta corrente bancéria;

Elaborar o Plano Plurianual de Investimentos, a Lei de Diretrizes Orcamentarias e o
Orcamento Anual da Camara;

Realizar conciliagdo bancaria mensalmente;

Executar outras atividades comrelatas as acima descritas, a critério do superior
imediato.
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CONDICOES DE TRABALHO:
a) Horério: periodo normal de 40 horas semanais.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) Aprovac&o em concurso publico;
b) Instrugdo: Ensino Superior Completo com registro no Conselho Regional de

Contabilidade:
c) ldade: minima de 18 anos ?
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CATEGORIA FUNCIONAL: ASSESSOR JURIDICO

PADRAO DE VENCIMENTOS: Vil

ATRIBUIGOES: as correspondentes a fung&o de advogado;

Representar o Poder Legislativo em juizo ou perante as repartigdes publicas:
Organizar o departamento juridico da Camara Municipal de Vereadores;

Realizar e instruir sindicancias e processos administrativos:

Proceder ao exame de licitagdes de acordo com as disposicées da Lei 8.666/93 e
alteracgdes;

Acompanhar os processos de realizag&o de concurso publico;

Elaborar contratos e supervisionar todas as matérias ligadas ao érgao da Camara
Municipal;

Zelar pelo cumprimento da Lei Organica e do Regimento Interno e demais servicos
afins;

Participar das sessdes plenarias e audiéncias publicas;

Orientar e elaborar pareceres, quanto aos aspectos da constitucionalidade e
legalidade, as agbes administrativas e legislativas;

Elaborar os pareceres emitidos pela Comisséo de Justica, Legislacdo e Redagdo;
Propor agdes judiciais e elaborar defesas e recursos em processos administrativos e
judiciais;

Assessorar os trabalhos e elaborar relatérios conclusivos de comissées legislativas,
quando estes exigirem fundamentacéo juridica;

Executar outras atividades correlatas &s acima descritas, a critério do Presidente da
Cémara.

CONDIGOES DE TRABALHO:
a) Horario: periodo normal de 20 horas semanais.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Instrugdo: Ensino Superior Completo com

registro na Ordem dos Advogados do Brasil
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CATEGORIA FUNCIONAL: ASSESSOR DE SECRETARIA
PADRAO DE VENCIMENTOS: V

ATRIBUIGOES: Atender os publicos interno e externo que demandem ao Gabinete
da Presidéncia; .

Elaborar e/ou digitar oficios, comunicados, relatérios, portarias, quadros
demonstrativos e outros;

Executar outras atividades correlatas as acima descritas, a critério do superior
imediato.

CONDIGOES DE TRABALHO:
a) Horario: periodo normal de 40 horas semanais.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: estar investido em cargo de provimento
efetivo.
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